NCION

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA APF

PUBLICA .
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF02301469
DENOM'NACQESTE'G JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
CARACTERISTICA
RSO X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

ek COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO{ Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades 1
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] B. FUNCIONES | oIC
PUESTO DEL suPERIOR| Titular del area de Auditoria Interna, de Desarrollo y
JERARQUICO Mejora de la Gestién Ptiblica
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Organo Interno de Control

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto

Il. OBJETIVO GENERAL DEL|9ue aporta para la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto medible, alcanzable,

PUESTO: realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Ejecutar las auditorias y actos de fiscalizacién que le sean asignadas, dejando evidencia suficiente, pertinente, competente y relevante en los papeles de
trabajo correspondientes, e informar de los hallazgos identificados durante el desarrollo de las mismas.

1ll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Ejecutar las auditorias y actos de fiscalizacién que le sean asignadas, de conformidad con las normas y procedimientos de auditoria
gubernamental, informando de los hallazgos identificados durante el desarrollo de las mismas.

Coordinar y participar en la elaboracién de los Informes de resultados derivados de las auditorias y demas actos de fiscalizacion realizados a

2 las unidades administrativas.

3 Proponer las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro oportuno, confiable, completo, eficiente y eficaz de las metas y objetivos de
las unidades auditadas, mediante el mejor aprovechamiento de los recursos que tienen asignados.
Efectuar y verificar el analisis a la informacion proporcionada para el seguimiento a la atencién de las recomendaciones y medidas correctivas y|

4 preventivas derivadas de las auditorias o visitas de inspeccion practicadas, por si o por ofras instancias que constituyen el Sistema Nacional de
Fiscalizacion.

5 Apoyar en la elaboracién de oficios de requerimiento de informacién y documentacion necesaria para el cumplimiento del objetivo de la auditoria
y demas actos de fiscalizacion.

6 Recopilar y organizar la informacion para el seguimiento de las acciones de atencién a los riesgos establecidos en el Programa Anual de
Trabajo (PAT) del Area de Auditoria Interna, de Desarrolio y Mejora de la Gestién Pblica, reportadas a la Secretaria de la Funcién Publica

7 Participar en la evaluacion de propuestas presentadas respecto de las intervenciones que en materia de auditoria interna y demdas actos de
fiscalizacién deban realizarse e integrarse en el Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control.

8 Registrar la informacion derivada de las auditorias y seguimientos realizados, fuerza de trabajo, costo, remuneraciones y recuperaciones, para
que se integren al Sistema Integral de Auditorias (SIA) de la Secretaria de la Funcién Publica.

9 Capturar la informacién relativa a las auditorias y seguimientos de observaciones, costos, remuneraciones, entre otras, para alimentar el
Sistema correspondiente, de la Secretaria de la Funcién Pdblica.

10 Realizar el registro de la informacién que se reporta trimestralmente en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

i P Llevar a cabo el registro y control de los expedientes de Auditoria y Seguimiento, a través del Sistema Institucional de Control y Organizacién

de Archivos (SICOA).

12 Preparar la informacion que corresponde al Area de Auditoria Interna, para integrar, en los meses de mayo y noviembre, el informe sefialado en
el Articulo 44 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

13 Apoyar y participar en la apertura y cierre de las revisiones a la Cuenta Publica que lleva a cabo la Auditoria Superior de la Federacién y el
Auditor Externo.

14 Elaborar la solicitud de informacion al area de Quejas, Denuncias e Investigaciones, para realizar el PAA, en su caso, a peticion del Titular,
promover auditorias para realizar las investigaciones que asi lo requieran.

15 Las demas que les confieren otras disposiciones juridicas y aquellas funciones que le encomienden el Titular del Organo Interno de Control y el

Titular del area de Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica.

1V, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS,

(=" &



TIPO DE RELACGION:[ INTERNAS |

Explicar brevemente con que 4dreas o puestos fiene relacion y ¢para qué?.

Internas: Con todas las areas del CONALEP, para la ejecucion de las auditorias y demas actos de fiscalizacion, con
base al Programa Anual de Trabajo.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

: .. |Lainfor i6 ja r i interi i
informacion: | -2 macién que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Trabaijo técnico calificado ] i |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Se requieren conocimientos de Auditoria Piblica, Contabilidad General, Administracion, Finanzas, Presupuestos Fiscales, entre otros. l

Debe declarar situacién patrimonial. E@

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE[ TITULADO |
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
I AREA GENERAL | [ CARRERAGENERICA ]
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CONTADURIA B
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ DERECHO i
[ CIENCIAS SCICIALE'S Y ADMINISTRATIVAS | [ ECONOMIA ]
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ FINANZAS |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] [ POLITICAS PUBLICAS top b
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] tiamai CIENCIAS SOCIALES ]
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA — [ INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
A AL L MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las 4reas generales y &reas de experiencia requeridas para |a ocupacion del puesto.  Catélogos
I AREA GENERAL n u AREADE EXPERENCA ]
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ CONTABILIDAD |
[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES SR
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ ECONOMIA GENERAL |
1 CIENCIAS ECONOMICAS | [ POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES |
[ CIENCIA POLITICA s ] [0 CIENCIAS POLITICAS |
1 CIENCIAS ECONOMICAS | [ SISTEMAS ECONOMICOS |

iil, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA Y CAMBIO DE
VIAJAR: sl FRECUENCIR: | ocasiones RESIDENCIA: NO

N o ™

FARN

N



HORARIO DE TRABAJO :

HORARIO DIURNO

PERIUDUS ESPECIALES DE @
TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

RUIDO, ESPACIO

AMBIENTALES, TEMPERATURA, No Aplica

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE
LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAIO, O UNA COMBINACION DE

LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDA i
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,
V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades

que corresponderéan a:

| PESARROLLO ADMISTRATVG Y| Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
e Intermedio Administracién de Programas Especiales en el sector laboral
o Intermedio Auditoria Interna
; Intermedio Servicios Generales
2 Intermedio Adquisiciéon de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
@ Intermedio Administracion de Recursos Materiales y Servicios Generales
:; Intermedio Comunicacion Efectiva
i Intermedio Enfoque a Resultados
.Inrermedio Lenguaje Ciudadano; lenguaje claro

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

(De acuerdo al nivel salarial se c

ria, nivel de dominio de las capaci profesionales como afos de experiencia)

NOMBRE Y FIRMA

(TOMA DE/CON
A

IMIENTO

\ A
(i
Lic. Octa arcia Baeza

“

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

“JEFE INMEDIATO

v
AL
ic. as Tréﬂ Zepeda

30/08/2022

dia/mes/ano.

'DGRH O EQUIVALENTE

I Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control y Unidad de Administracion y Finanzas




